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itella®

1. ALLMANT

| dessa produktvillkor preciseras de allménna och
produktspecifika produktvillkoren och
egenskaperna for de Kontaktinformationstjanster
som Itella Posten Ab (ltella) tillhandahaller.

Utdver dessa produktvillkor tillampas Itella
Posten Ab:s géllande allméanna avtalsvillkor for
foretagskunder.

2. ANVANDNING AV INFORMATIONEN SOM
LEVERERAS | TIANSTEN

Den information som Itella levererar till Kunden i
enlighet med detta avtal &r avsedd endast for
korrigering av den kontaktinformation som
Kunden har i sitt register. Aterférséljning och
vidareformedling av uppgifterna som sadana ar
foérbjuden om inte parterna separat har avtalat
produktspecifikt om detta. Begréansningen géller
inte en situation dar andringsinformationen har
inforts som en ospecificerad del i Kundens eget
register. Itella har ratt att krava erséattning av
Kunden och omedelbart sdga upp detta avtal om
Kunden eller en tredje part for Kundens rékning
overlamnar informationen i strid med avtalet.

Den information som Itella levererar baserar sig
alltid pa de uppgifter som finns i
Adressregistersystemet. Uppgifterna i
Adressregistersystemet baserar sig pa de
uppgifter som postmottagarna och kommunerna
har meddelat Itella. Itella kontrollerar inte de
uppgifter som postmottagarna lamnar. Adresser
pé Aland behandlas som utrikesadresser i den
meningen att en flyttning till Aland ska meddelas
till Itella, men inte en flyttning inom Aland.

| Itellas Adressregistersystem kan uppdaterade
uppgifter utifrin befolkningsregistersystemet om
avlidna, namnéandringar, fédda, immigranter och
fastighetsuppgifter foras in.

Itella Posten Ab

Kundtjanst
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Itella levererar uppgifterna med de leveransmedel
och den leveransrytm som anges for respektive
produkt i produktbeskrivningen om inte annat har
avtalats Kundspecifikt. Dessa uppgifter kan
andras utan underskrift och de trader i kraft det
datum som har avtalats med Kunden.

3. KUNDENS ANSVAR

Kunden ansvarar gentemot registerforaren for de
plikter som faststallts i personuppgiftslagen for
sitt eget registers del.

4. ITELLAS ANSVAR

Itella ansvarar inte for skador som orsakas av
utrustningshaverier, stérningar i adb-system eller
linjestorningar. Itella ansvarar inte heller for att
information andras eller férsvinner till foljd av
andra motsvarande fel.

Itella garanterar inte att uppgifterna ar fullstéandigt
felfria, utan det kan finnas felaktigheter som
beror pé att uppgifterna fortgaende forandras
eller pa andringsanmalarna. Itella ansvarar inte
for fel i uppgifterna, om de inte beror pa Itellas
oaktsamhet.

Itella ansvarar inte for skyldigheter gentemot en
tredje part. Leveranttren av datamediet bar
produktansvaret for de datamedier som Itella
anvander i sina leveranser.

Itella ansvarar for ett fel i tjansten i forsta hand
genom en ny leverans och i andra hand genom en
prissankning.

5. BEGRANSNING AV TJANSTEN

Itella levererar inte information om
adressandringar som har gjorts for en viss tid till
Kunden, om inte annat har avtalats mellan
Kunden och lItella.

Itella levererar inte uppgifter om personer eller
foretag som inte kan identifieras med hjalp av
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tillgangliga uppgifter eller om personer som har
forbjudit overlatelse av adressuppgifter, undantag
utgér myndigheter, som har en lagstadgad ratt till
uppgifter &ven om personer som har forbjudit
overlatelse av adressuppgifter.

6. INFORMATIONSTIANST

6.1 Beskrivning av tjansten

I Informationstjansten levererar Itella till Kunden
andringsuppgifter gallande adressuppgifter pa
adressaternas forsandelser for personer och
foretag vilkas adresser ar foraldrade, bristfalliga
eller felaktiga. Dartill levererar Itella
forséandelserna till adressatens nya adress efter
adresskorrigeringen utan separat postavgift.

Prissattningen pa tjansten baserar sig pa antalet
korrigerade adresser och pa antalet returnerade
forsandelser pa serviceniva 0 (noll). For
identifikationsuppgifter som lagras manuellt
debiteras separat.

| samband med adresséndringsuppgifter

levereras till Kunden

e identifikationsuppgiften som eventuellt star
pa forsandelsen, till exempel kund- eller
medlemsnumret

e uppgift om att postmottagaren ar
minderarig/fullvuxen eller har avlidit
(konsument)

e postmottagarens gallande namn (konsument)

e uppgift om att foretaget eller foretagets
verksamhetsstalle har upphort

e bruksnamn for foretaget som star som
postmottagare

e adressfamilj-ID (exklusive brevleverans)

e enrapport som innehaller ett sammandrag av
de adressandringsuppgifter som har
levererats. Kunden kan begara att fa
rapporten pa svenska, finska eller engelska.

Informationstjansten kan anvandas pa
adresserade brev-, direktmarknadsfoérings- och
tidningsutdelningstjanster. Tillggstjanster, till
exempel Rekommendation, Mottagningsbevis

eller Postforskott, kan inte anslutas till denna
tjanst.

Itella eftersdnder utomlands endast Priority- och
Economy- samt 1:a och 2:a klassbrev. Itella
eftersander inte utomlands tidningar eller
direktmarknadsfoéringsmaterial, utan dessa
forstors eller returneras till Kunden enligt den
serviceniva som Kunden har valt.

Itella returnerar obestéllbara Massbrev och
tidningar enligt den serviceniva som Kunden har
valt till den postnummerspecifika adress som har
avtalats med Kunden eller om returadress saknas,
till avsandarens adress som anges pa
forsandelsen.

Om postforsandelserna ar adresserade till tva
personer, levereras tva separata
andringsuppgifter.

Om bade foretagets namn och foretagets
kontaktpersons namn anges i adressen pa
forsandelsen, hanteras forsandelsen enligt det
namn som star forst, dvs. det eventuella andra
namnet pa forsandelsen uppdateras inte i
Informationstjansten. Om en ny eller korrigerad
adress inte hittas for det forsta namnet pa
forsandelsen, da soks adressuppgifter aven for
det andra namnet. Om en ny eller korrigerad
adress inte hittas for nagotdera namnet, ar
forsdndelsen obestéllbar och en
obestallbarhetslagring gors for bada namnen
separat.

Om ltella levererar samma andringsuppgift tva
eller flera ganger och leveransen beror pa en
korrigering som gjorts pa tva eller flera
forsandelser, aterbetalar Itella inte
serviceavgiften till denna del och krediterar inte
heller Kunden pa nagot annat satt.

Foretagsadressandringar galler i regel hela
foretaget eller en hel enhet i foretaget.



6.2 Tjanstens symbol

Informationstjanstforsandelser ska vara forsedda
med tjanstens symbol, sa att Itella kan identifiera
de férsandelser som omfattas av tjansten:

7 @
Symbolen ska placeras i 6vre kanten pa
forséandelsen i anslutning till portobeteckningarna
eller i narheten av adressatens adressuppgifter.
Den kan tryckas, skrivas ut eller stamplas pa
forsandelsen. Symbolen ska alltid finnas pa

samma sida av forsandelsen som adressatens
adress.

Tryckoriginalet for symbolen kan laddas ned pa
webbadressen http://www.itella.fi/tp-merkinnat.
Symbolen ska synas i sin helhet och ha en mork
farg pa ljus botten eller annars kunna urskiljas
tydligt. Symbolen ska vara minst 1 cm x 1 cm.

6.3 Servicekod, dvs. servicenumret och -nivan

Servicekoden ska alltid anges i anslutning till
tjanstens symbol. Servicekoden, som fas fran
Itella, utgdrs av servicenumret (3 tecken) och den
valda servicenivan (1 tecken). Koden styr
lagringen av identifikationsuppgifter och
hanteringen av obestéllbara forsandelser.

Servicenivaerna ar 0, 1, 2 och Itella behandlar

forsandelserna utifran dessa enligt foljande:
0 = obestéllbara tidningar och
direktmarknadsféringsmaterial returneras
1 = fullsténdig adressklarering,
eftersdndning, &ndrade eller korrigerade
adressuppgifter levereras, eventuella
identifikationsuppgifter lagras, obestéllbara
forsandelser returneras,
obestallbarhetslagring gors, 6vriga
tillaggsuppgifter om postmottagaren levereras
2 =fullstandig adressklarering,
eftersdndning, andrade eller korrigerade
adressuppgifter levereras, eventuella
identifikationsuppgifter lagras, obestéllbara

tidningar och massbrev returneras inte,
obestallbarhetslagring gors, 6vriga
tillAggsuppgifter om postmottagaren
levereras.

Itellas kunder som anlitar
Adressunderhallstjansten har aven tillgang till
den Individuella Informationstjansten med
servicenivaerna A och E. Till funktionen motsvarar
niva A niva 1 och niva E niva 2. Anvandning av
den Individuella Informationstjansten ska alltid
avtalas separat.

Om servicebeteckningen, servicenumret eller -
nivan saknas eller uppgifterna ar motstridiga
behandlas forséandelserna i enlighet med
anvisningarna for det aktuella férséandelseslaget.

Obestallbara Priority- och Economy-brev samt 1:a
och 2:a klassbrev samt Maxibrev returneras alltid,
oberoende av serviceniva.

6.4 Foretagets egna identifikationsuppgifter

Uppgiften som specificerar adressaten (t.ex.
kund-, medlems- eller motsvarande nummer) eller
kampanijen (t.ex. kampanjkod) &ar en uppgift som
finns i avsandarkundens eget system och som
underlattar for Kunden att rikta
adressandringsuppgifterna till de ratta
personerna, adressregistren eller utskicken.
Identifikationsuppgiften ska placeras ovanfor
adressatens namn i forsdndelsens adressfalt.
Uppgiften ska anges med alfanumeriska tecken
och garna aven som streckkod. Maximilangden
for identifikationsuppgiften ar 17 tecken néar
streckkod anvands, i 6vriga fall 25 tecken.

6.5 Streckkoder

Itella rekommenderar anvandning av streckkod
eftersom denna paskyndar leveransen av
forsdndelserna till adressatens &ndrade eller
korrigerade adress och forhindrar eventuella fel
vid lagringen. Itella lagrar identifikationsuppgifter
utan streckkod manuellt och debiterar separat for
detta lagringsarbete enligt den géllande
prislistan.


http://www.itella.fi/tp-merkinnat

Itella producerar avgiftsfritt streckkoden utifran
servicekoden i formatet CODE 39.

Kunden kan aven producera streckkoden sjalv
antingen utifran enbart identifikationsuppgiften
eller som en kombination av servicekoden och
identifikationsuppgiften.
Identifikationsuppgiftens streckkod ska vara i
formatet CODE 39. Streckkoden ska vara tydlig
och synlig i sin helhet. Kunden svarar for att den
streckkod som kunden har producerat ar korrekt
och kan avlasas.

En fri marginal pa minst 0,7 cm ska lamnas runt
streckkoden for att sakerstélla avlasningen.
Ovriga narmare anvisningar for streckkoden finns
i tjnstebeskrivningen for Informationstjansten
och pa Itellas webbplats http://www.itella.fi/tp-
merkinnat.

6.6 Leveranssatt for uppgifterna

Itella levererar &ndringsuppgifterna och rapporten
enligt avtal som en fil i den form som anges i
Itellas postbeskrivning for Informationstjansten

o till Itella extranet dar dessa kan avhamtas

e via FTP-/SFTP-6verforing

e pere-post

o itextformat per brev (iPost).

Leveransintervall for adressandringsuppgifter
o dagligen (inte per brev)

e veckovis

e en eller ndgra ganger i manaden.

7. UPPDATERINGSTJANST

7.1 Beskrivning av tjansten

| Uppdateringstjansten gérs en maskinell
jamforelse mellan det adressregister som Kunden
har levererat och uppgifterna i Itellas
adressregistersystem.

| tjansten levererar Kunden registret som ska
uppdateras i den form som anges i
postbeskrivningen till Itella. Itella returnerar
Kundens register i den form som anges i
postbeskrivningen. Registret har uppdaterats med
transaktionskoder och avvikande
kontaktuppgifter som hittats i jamférelsen. Om
registret som Kunden har levererat innehaller
uppgifter som star i strid med postbeskrivningen,
returneras dessa inte nédvandigtvis till Kunden.

Itella korrigerar inte uppgifter direkt i Kundens
register. Kunden ansvarar for hanteringen av den
uppdaterade kundregisterfilen i sitt eget system.

| Uppdateringstjansten kontrolleras
postadresserna for privatpersoner som bor i
Finland och uppgifterna huruvida en
postmottagare ar minderarig/fullvuxen eller har
avlidit samt mot separat bestallning andringar i
for- och efternamn, telefonnummer och e-
postadresser. Uppgifter om telefonnummer och e-
postadresser kan levereras endast i formatet XML.

Tjansten kan inte anvandas for uppdatering av
foretagsadresser eller av kontaktinformation for
personer som bor pé Aland.

| uppdateringen anvands namn och adress eller
personbeteckning for identifiering av en persons
kontaktinformation i samband med kontrollen av
uppgifterna.

7.2 Leveranstid
Om leveranstiden ska avtalas separat med ltella.
7.3 Leveranssatt for uppgifterna

Filen ska levereras till Itellas Uppdateringstjanst i

den form som anges i postbeskrivningen

o till Itella extranet dar uppgifterna kan
avhamtas

e via FTP-/SFTP-6verforing

e pere-post.

Om materialet levereras i nagon annan form an
den som anges i postbeskrivningen ska detta
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alltid avtals med Itella, om inte ndgonting annat
har avtalats i de Kundspecifika uppgifterna.

Efter uppdateringskorningen returnerar Itella
Kundens ursprungliga material och
andringsuppgifterna med avtalat datamedium
och i den form som anges i Itellas postmodell, om
inte annat avtalats i de Kundspecifika
uppgifterna.

8. ADRESSUNDERHALLSTJANST

8.1 Beskrivning av tjansten

| Adressunderhallstjansten far Kunden

regelbundet information om sina kunder

e gallande nya eller &ndrade adressuppgifter

e som anger om kunden &r
minderarig/fullvuxen eller dod

samt mot separat bestéllning

andringar i for- och efternamn

pa forhand meddelade adressandringar
tidsbestamda adresséndringar
parallelladressandringar

andringar i telefonnummer

andringar i e-postadresser

andringar i kommunkoder.

Uppgifter om telefonnummer och e-postadresser
samt uppgifter om tidsbestdmda adressandringar
kan levereras endast i formatet XML.

Tjansten kan inte anvandas for uppdatering av
foretagsadresser eller av kontaktinformation for
personer som bor pé Aland.

Prissattningen av tjansten baserar sig pa antalet
levererade andringsuppgifter och en fast
manadsavgift. Priset pa dndringsinformationen
paverkas av storleken pa registret som foljs upp,
dvs. kundgruppen. Inférandet av tjansten
prissatts enligt registrets storlek.

Kunden ska till Adressunderhallstjansten leverera
uppgifter om de kunder for vilka Kunden vill ha
regelbundna leveranser om andringar.

En kundgrupp som ska foljas upp i
Adressunderhallstjansten identifieras utifran
namn och adress eller personbeteckning.

Kunden ska leverera till exempel kundnummer,
medlemsnummer eller motsvarande
individualiserande uppgifter om postmottagarna.

Andringar i kontaktinformationen som riktas till
en kundgrupp levereras till Kunden enligt en
tidtabell som avtalats med Kunden och i den form
som anges i postbeskrivningen, som ar en bilaga
till Produktavtalet.

Kunden ska leverera uppgifterna om de nya
personer som inforts i registret och uppgifterna
om de personer som ska tas bort ur registret till
Itella. Uppgifterna ska levereras enligt en tidtabell
som avtalats med Kunden och i den form som
anges i postbeskrivningen, som ar en bilaga till
Produktavtalet.

8.2 Leveranssatt for uppgifterna

Filerna ska levereras till Itellas
Adressunderhallstjanst i den form som anges i
postbeskrivningen

o till Itella extranet dar dessa kan avhamtas
e via FTP-/SFTP-6verforing.

8.3 Leveransintervall for uppgifterna

Itella levererar andringsuppgifterna i anslutning
till registret enligt Kundens val

e dagligen

e veckovis

e engang per manad eller mera séllan.

8.4 Tillaggstjanst

Adressunderhallstjansten kan kompletteras med
den Individuella Informationstjansten som har tva
servicenivaer:

A = andrade och korrigerade adressuppgifter,
lagring av eventuella identifikationsuppgifter,



information om obestallbarhet, returnering av de
obestéllbara forséandelserna

E = &ndrade och korrigerade adressuppgifter,
lagring av eventuella identifikationsuppgifter,
information om obestallbarhet, returnering av
obestallbara Priority- och Economy-brev,
forstoring av Massbrev och tidningar.

9 ENSTAKA ADRESSFORFRAGNINGAR

9.1 Beskrivning av tjansten

| tjdnsten kan Kunden kontrollera inrikes- eller
utrikesadressen for en enskild konsument samt
datumet nér adressen trader i kraft i realtid i
Itellas Adressregistersystem via Itella extranet.

Tjanstens prissattning baserar sig pa
adressokning och antalet hittade adresser.

En adressforfragan gors utifran personbeteckning
eller namn och adress. Kunden ansvarar for att
Kunden har en lagstagad ratt att anvéanda
personbeteckningen for atkomst av uppgifterna
och att det ar fragan om kontroll av uppgifter som
redan ar registrerade i Kundens adressregister.

| tjansten finns tva nivaer av nyttjanderéatt: normal
och omfattande nyttjanderatt. Omfattande
nyttjanderatt kan ges till Kunder som med stdd av
lag har ratt att fa alla adressuppgifter trots att
postmottagaren har ett férbud mot utlamnande av
uppgifter. Kunden ansvarar for att den omfattande
nyttjanderatten anvands endast for sddana
andamal som stadgas i lagen.

Tjansten forutsatter ett avtal om anvandning av
Itella extranet. Kunden ska utné@mna en
extranetadministratér som skapar
behorighetskoder for tjansten som baseras pa e-
postadresserna. Extranetadministratdren ska
leverera en anvandarforteckning for aktivering av
tjansten till Itella. Kunden ar skyldig att meddela
Itella utan dréjsmal om andringar i
anvandarforteckningen. Kunden forbinder sig att
forvara anvandarkoden och Iésenordet

omsorgsfullt och se till att dessa inte 6verlamnas
till en tredje part.

10 POSTNUMMERPRODUKTER

| tidnsten Postnummerprodukter levereras
uppgifterna i den form som anges i de
tjanstespecifika postbeskrivningarna.

10.1 Postnummerfil

Postnummerfilen innehaller de gallande
postnumren och adressorternas namn samt
adressorternas namnférkortningar pa finska och
svenska. Dessutom innehaller filen postnumrets
huvudsakliga kommun- och lanskod samt
kommunens sprakforhallande.

Observera vad att nér det galler kommunkoden
féljer postnummergranserna inte alltid
kommungranserna och att ett postnummer kan
ligga inom en eller flera kommunomraden.

Postnummerfilen kan bestéllas som en
engangsbestallning eller som regelbunden
leverans med avtalade intervaller.

¢ Vid en engangsbestallning levereras filen
inom tva vardagar efter bestallningen.

e Enregelbunden leverans sker i form av en
textfil antingen som en FTP-linjedverféring
eller per e-post med en, tre, sex eller tolv
manaders intervall.

Prisséattningen av tjansten baserar sig pa det
leveransspecifika styckepriset.

10.2 Postnummerandringar

Med hjalp av tjansten uppdateras en
Postnummerfil som har levererats till Kunden
tidigare. Filen innehaller de andringar som skett
foregaende manad: nya, andrade och avskaffade
postnummer samt namnandringar pa adressorter
inklusive forkortningar och koder pa finska och
svenska. Kommunuppgiften som anges i filen ar
den huvudsakliga kommunen fér postnumret.



Filen levereras till Kunden en gang i manaden
som en textfil via Itellas servicekanal extranet,
som FTP-linjedverféring, per e-post eller per brev
(iPost).

Prissattningen av tjansten baserar sig pa det
leveransspecifika styckepriset.

10.3 Basadressfil

Basadressfilen innehaller de gallande
postnumren och adressorternas namn samt
adressorternas namnférkortningar, gatuuppgifter
med fastighetsnummerintervall samt
kommunkoderna pa finska och svenska.
Kommunuppgiften anmals pa husnummersniva.

Basadressfilen kan bestéallas som en
engangsbestallning eller som regelbunden
leverans med avtalade intervaller.

e En engangsbestéllning levereras som en
textfil antingen per e-post eller per post pa cd-
skiva inom tva till tre vardagar efter
bestallningen.

e Enregelbunden leverans sker i form aven
textfil som FTP-linjedverféring eller per e-post
med en, tre, sex eller tolv manaders intervall.

Prissattningen av tjansten baserar sig pa det
leveransspecifika styckepriset.
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